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1.- INTRODUCCION

Con motivo de la Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Querétaro, publicada en
el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro "La Sombra de Arteaga’, de
fecha 30 de septiembre del afio 2022 en el que se contempla a la Unidad como una drea
administrativa auxiliar del Poder Judicial del Estado de Querétaro, dotdndola de diversas
funciones sefialadas en sus articulo 183 y del Reglamento de la Unidad de Derechos
Humanos e Igualdad de Género del Poder Judicial del Estado de Querétaro, publicado el
6 de enero del presente ano, en el citado medio de difusidn.

El 16 de junio de 2023 se publicé el Manual de Organizacién de la Unidad de Derechos
Humanos e Igualdad de Género, por lo que se hace necesario contar con un Manual de
Procedimientos, a fin de establecer los controles internos y dar claridad a los procedimientos
que se realizan.

La elaboracion del presente manual de procedimientos de la Unidad de Derechos
Humanos e Igualdad de Género responde a la necesidad de establecer los alcances, y
responsabilidades que describan con precision las funciones y las actividades que
desarrolla la Unidad. Es también, una herramienta de trabajo y consulta para las personas
servidoras pUblicas, al servir como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento
de los recursos y el cumplimiento de las funciones encomendadas.

El presente Manual se ha elaborado con la participacién de la persona titular de la citada
Unidad, con el objetivo de contribuir al fortalecimiento de la transparencia, simplificacion
administrativa, claridad en el desempefio de los procedimientos operativos y rendicion de
cuentas.
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2.- OBJETIVO

Ser un instrumento informativo y de consulta sobre las funciones de la Unidad de Derechos
Humanos e Igualdad de Género, asi como especificar las responsabilidades y facultades
de los servidores publicos que desempefien su trabajo en la Unidad para cumplir su labor
con estricto apego al marco normativo vigente.

3.- MARCO LEGAL

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Ley General de Educacién.

Ley General de Victimas.

Ley General para prevenir, sancionar y erradicar los delitos en materia de Trata de
Personas y para la Proteccion vy asistencia a las Victimas de estos delitos.

9 | Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

10 | Ley General de Archivos.

11 | Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.

12 | Ley General de Responsabilidades Administrativas.

13 [ Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

14 | Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

15 | Ley Estatal de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

16 | Ley de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres del Estado de Querétaro.
17 | Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores del Estado de Querétaro.
18 | Ley de Derechos y Cultura de los Pueblos y Comunidades Indigenas del Estado de
Querétaro.

19 | Ley de Educacién del Estado de Querétaro.

20 | Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Querétaro.
21 | Ley de Proteccién a Victimas, Ofendidos y Personas que Intervienen en el
Procedimiento Penal del Estado de Querétaro.

22 | Ley para Prevenir y Eliminar toda forma de Discriminacion en el Estado de
Querétaro.

23 | Ley para Prevenir, Combatir, y Sancionar la Trata de Personas en el Estado de
Querétaro.

24 | Ley para Prevenir, Investigar y Sancionar y Reparar la desaparicion de personas
en el Estado de Querétaro.

25 | Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Querétaro.
26 | Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

27 | Ley del Sistema Estatal Anticorrupcidon de Querétaro.

28 | Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales.

29 | Cédigo Penal para el Estado de Querétaro.

30 | Cédigo Civil del Estado de Querétaro.

31 | Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Querétaro.

32 | Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Poder Judicial del Estado
de Querétaro.

QO N~ |W(IN|—
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33 | Cédigo de Conducta de las Personas Servidoras PUblicas del Poder Judicial del
Estado de Querétaro,

34 | Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia.

35 | Reglamento de la Unidad de Derechos Humanos e Igualdad de Género del

Poder Judicial del Estado de Querétaro.

Demds disposiciones que resulten aplicables a las materias competencia de la Unidad de
Derechos Humanos e Igualdad de Género.

4.- DEFINICIONES
Para efectos del presente manual, se entenderd por:

a) Areas Administrativas: Las dreas administrativas del Poder Judicial del Estado de
Querétaro, previstas en la Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

b) Unidad: Unidad de Derechos Humanos e Igualdad de Género del Poder Judicial del
Estado de Querétaro.

c) Jefe (a): La persona titular de la Unidad de Derechos Humanos e Igualdad de Género
del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

d) Derechos Humanos: Conjunto de prerrogativas inherentes sustentadas en la dignidad
humana cuya redlizacién efectiva resulta indispensable para el desarrollo integral de la
persona.

e) Igualdad de Género: La situacién en la cual mujeres y hombres acceden con las mismas
posibilidades y oportunidades al uso, control y beneficio de bienes servicios y recursos de la
sociedad, asi como a la toma de decisiones en todos los dmbitos de la vida social,
econdémica, politica, cultural y familiar.

5.- PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos en el presente Manual, explican detalladamente las funciones vy
actividades operativas, de manera ordenada y simplificada. Con base a lo anterior, los
procedimientos se integran por los siguientes apartados:

Nombre del Procedimiento
Objetivo

Normas de Operacion
Diagrama de Flujo
Desarrollo

Y VvV ¥
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5.1. PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE ESTADISTICA POR CARGO SOBRE EL NUMERO
DE MUJERES Y HOMBRES QUE LOS OCUPAN

OBJETIVO:

Tener actudlizada la informacién de los érganos jurisdiccionales, dreas de apoyo a la
funcién jurisdiccional y dreas administrativas respecto del nimero de mujeres y hombres
que los ocupan.

NORMAS DE OPERACION:

Para efectos de este Manual, solicitud es un documento en que se pide algo de manera
oficial.

e Elaborar solicitud y revisar informacién remitida.

¢ La Unidad de Derechos Humanos e Igualdad de Género podrd remitir oficios si
necesita apoyo de otras dreas del Poder Judicial para recabar la informacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

' PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE ESTADISTICA POR CARGO
SOBRE e NUMEPO DE MUJERES Y. HOMBRES QUELOS OCUPAN. -

: : d _'Ume%ad de Derechos Humanos e |guald .

Solicita actualizacion de
informacion a la Direccion
de Recursos Humanos

Recibe el reporte de
personal de la Direccidon de
- Recursos Humanos

Ordenc& v da formato a !o
informacion recibidd

Envict informacion a la
Direccion de Tecnologios de
- la Infarmacién y solicital su

publicacion en el micro sitio
de la Unidad
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DESARROLLO:
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION DO?:&%T(C}) DE
» Elaboracion de solicitud de informacion a la Oficio
- Jefe (a): Direccion de Recursos Humanos. Solicitando
' « Remite solicitud. Informacién
Acuse de Recibo
2 Jefe (a): * Recibe, revisa, registra e integra informacion. Oficio
eRemite la informacién actudlizada a la
Direccién de Tecnologias de la Informacién del Chiibs
3 Jefe (a): Poder Judicial del Estado de Querétaro para la Electrénico
publicacién en el micrositio web de la Unidad
de Derechos Humanos e Igualdad de Género.
Termina procedimento

5.2 PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DE LA PAGINA ELECTRONICA

OBIJETIVO:

Determinar las actividades para implementar mediante los sitios web oficiales del Poder
Judicial las campanias de difusion y sensibilizacién dirigidas a personas servidoras publicas
de los organos jurisdiccionales, dreas de apoyo a la funcién jurisdiccional y dreas
administrativas que fomenten y materialicen la cultura de los derechos humanos y la
igualdad de género.

NORMAS DE OPERACION:

Propiciar el conocimiento, difusién y fransversalizacién de los derechos humanos y la
igualdad de género al elaborar contenido que impulse y fortalezca la sensibilizacién y la
concientizacién de las personas servidoras pUblicas del Poder Judicial.

Para efectos de este Manual, la pagina electrénica es un documento digital de caracter
multimedidtfico que se puede acceder a fravés de un navegador Web y una conexién
activa a Intemet. Se frata del formato bdsico de contenidos en la red.

Actudlizar: Hacer actual algo, darle actualidad. Poner al dia.
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poper suoiciat - DIAGRAMA DE FLUJO:

Investiga v selecciond
termas de actuaiizacion
para publicar.

Crea y disend

campana de difusion,
informaciony .
sensibiizacion

Envia parg su revision o
Comunicdcion Social

Recibe:
refroalimentacion de

: s ropuestas
Comunicacion Secial bR

Envia a la Direccion de
Tecnologias de la
Informacion y solicita su

. publicacion

Redlizar medificaciones
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DESARROLLO:
< DOCUMENTO
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION DE TRABAJO
1 Jefe (a): . !nveshgo_cjon, recopilacion, sintesis de Bectments
informacidn.
e Crear y disefiar campanas de difusién con el
objetivo de institucionalizar y transversalizar los
derechos humanos y la igualdad de género en
el quer Judicial. Elaborar fodoshlc:s ochw'dc.dfes Infografias,
tendientes a desarrollar campanas de difusién, guias

2 Jefe (a): concientizacién, sensibilizacién e informacion | ¢Jiatos,
de la perspectiva de género y los derechos carteles
humanos mediante la elaboracién de
infografias, fripticos, guias, folletos, carteles,
fechas conmemorativas y lo que instruya el
Consejo de la Judicatura.

» Envio de contenido para revision y aprobacién
3 Jefe (a): a Comunicacién Social del Poder Judicial del Corr'ec?
Estado de Querétaro. electrénico

Termina procedimento

5.3 PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE SENTENCIAS EMITIDAS CON PERSPECTIVA DE GENERO
OBJETIVO:

Establecer la metodologia para el registro de sentencias con perspectiva de género del
Poder Judicial del Estado de Querétaro de conformidad a lo dispuesto en el articulo 183,
fraccion Vil de la Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Querétaro.

NORMAS DE OPERACION:

Redgistro: se entiende como el hecho de dejar asentado un determinado fenémeno con sus
particularidades especificas con la finalidad de que exista un conocimiento al respecto o
para un control.

Perspectiva de Género: metodologia y los mecanismos que permiten identificar, cuestionar
y valorar la discriminacién, desigualdad y exclusién de las mujeres, que se pretende justificar
con base en las diferencias biolégicas entre mujeres y hombres, asi como las acciones que
deben emprenderse para actuar sobre los factores de género y crear las condiciones de
cambio que permitan avanzar en la construccién de la igualdad de género.

* La obligacion de recabar la informacion estadistica debe ser de forma trimestral.
e La informacién de las sentencias con perspectiva de género se integra con la
informacién publicada en el médulo de fransparencia.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Ingresa al micro sitio de la
Unidad de Tra nsparencia,

Selecciona et apartado
correspondiente

Recibe informacion y la s
ordena:

Envia a la Direccion de
Tecnologias de la
_ Informagion para su
publicacion en el micre
sitfio de la Unidad de
Derechos Humanos e
~ lgualdad de Género

PROCEDIMIENTO-DE-REGISTR’O DE SENTENCIAS EMERD CON
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DESARROLLO:

SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO DE

TRABAJO

* Revisa micrositio de la Unidad de Transparencia del Poder
Judicial del Estado de Querétaro, ingresa al apartado de

1 Jefe (a): sentencias publicas. Indica Oficio

* Selecciona en el espacio “criterios" en la casilla que enuncia
"dictada con perspectiva de género".

2 Jefe (a): * Recaba, registra e integra la informacién. Oficio

» Envia actudlizacién a la Direccién de Tecnologias de la
3 Jefe (a): Informacién del Poder Judicial del Estado de Querétaro para Correo

) subir al micrositio web de la Unidad de Derechos Humanos e Electrénico
Igualdad de Género.

Termina procedimento

5.4 PROCEDIMIENTO DE ASESORIA EN MATERIA DE DERECHOS HUMANOS E IGUALDAD DE
GENERO

OBIJETIVO:

Brindar asesoria en materia de Derechos Humanos e Igualdad de Género a las personas
servidoras publicas de los érganos jurisdiccionales, areas de apoyo a la funcién jurisdiccional
y areas administrativas del Poder Judicial del Estado de Querétaro que asi lo soliciten a Ia
Unidad.

NORMAS DE OPERACION:
Asesoria: Servici‘o profesional de informacion y consejo en materia especializada.

Persona Servidora Piblica: es la persona que desempefia un empleo, cargo o comision
subordinada al Estado, en cualquiera de sus fres Poderes, independientemente de la
naturaleza de la relacién laboral que lo ligue con el area a la cual presta sus servicios, la
persona servidora pulblica estd obligada a apegar su conducta a los principios
de legalidad, lealtad, honradez, imparcialidad y eficiencia.

Lograr la transversalizacién e institucionalizacién de los derechos humanos y la igualdad de
género en el Poder Judicial. Dar cumplimiento a lo sefialado en el Articulo 183, fraccién Il
de la Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Querétaro.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

PROCEDEMIENTO DE ASESORIA EN MATERIA DE DEFQECHOS_HUMANOS E
- GUALDAD DE GENERO e

Je?e de Unadad de Derechos Humcn,_ é__ Eg Jatdar de _'éh"é:r'd;;

Recibe oficio, cormeo elecironico o
llamada para asesoria competencia
de la Unidad de Derechos Humanos

e lgualdad de Género

Revisa la solicitid y acusa
de recibido

Pala persono .
semdora publica :
L sohcﬁ’a citd |
oresenciéil’?

Agenda cita y da
asesoria enlas
instalaciones de la
Unidad de Derechos
Humganos e lgualddd de
Genero

Conlesta dsesoria en la
materia por teléfono
oficial, oficio, o correo
elecironico
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DESARROLLO:

z DOCUMENTO DE

SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION TRABAJO

* Recibe Oficio por escrito o por correo

institucional o llamada telefénica por el

conmutador oficial de la persona Oficio/

1 Jefe (a): servidora puUblica de los drganos| comreo/llamada
. jurisdiccionales, dareas de apoyo a la telefénica

funcion jurisdiccional y areas

administrativas pUblica.

* Acusa de Recibo el Oficio o Correo

electronico institucional.

*« Se pronuncia sobre la solicitud de

2 Jefe (a): asesoria en materia de igualdad de| Acuse/Oficio

género y derechos humanos y rinde la

informacién.

« Sefala dig, hora y lugar en el que se
atenderd la asesoria en la materia.

« Contesta oficio con la asesoria.

3 Jefe (a): * Readliza re_unic‘m con el drea soiicitonfe
del Poder Judicial del Estado de Querétaro
y asesora en materia de derechos
humanos e igualdad de género.

Agenda

Termina procedimento

5.5 PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE SENTENCIAS EMITIDAS EN CASOS DE VIOLENCIA HACIA
LAS MUJERES

OBIJETIVO:

El Registro de sentencias emitidas en casos de violencia hacia la mujer, representa un
aporte a la comprensién de la respuesta del sistema de justicia penal ante la violencia
confra la mujer.

NORMAS DE OPERACION:

Sentencia: resolucién sobre el fondo del asunto que pone fin al juicio.

Violencia hacia las mujeres: todo acto de violencia de género que resulte, o pueda tener
como resultado un dafio fisico, sexual o psicolégico para la muijer, inclusive las amenazas

de tfales actos, la coaccién o la privacién arbitraria de libertad, tanto si se producen en la
vida publica como en la privada.

¢ La obligacién de recabar la informacién estadistica debe ser los primeros 10 dias
habiles del mes.
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. Solicitainformaciénala |
 coordinacion de los juzgados
Sl oralidad penal

Recibe y ordena informacion -

Envio informacion a la Direccion
de Tecnologias de la
.Infor_mocién'pqra sU publicacion
en el micro sitio de la Unidad de
. Derechos Humanos e lgualdad
de Género
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DESARROLLO:
z DOCUMENTO DE
SEC. RESPONSABLE DESCRIPCION TRABAJO
e Elabora solicitud a las Coordinaciones de | Oficio Solicitando
1 Jefe (q): Oralidad Penal. Informacion
* Remite Solicitud. Acuse de Recibo
2 Jte fa): e Recabaq, registra e integra la informacién. Oficio
e Envia informacién a la Direccién de
Tecnologias de la Informacién para Criiia
3 Jefe (q): actualizar el micrositio de la Unidad de Huchomies
Derechos Humanos e Igualdad de
Género.
Termina procedimento

AUTORIZACION

El presente documento entrard en vigor al dia hdabil siguiente de su publicacién en el
Periddico Oficial del Gobierne del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”.

Se autorizé el presente Manual de Procedimientos, en Sesién del Consejo de la Judicatura
de fecha 05 de octubre de 2023.

Elaboré: Daniela Atamoros Garcia
Fecha de 13 septiembre de 2023.
elaboracién:

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Manual iniciard su vigencia al dia siguiente de su publicacién en el
Periddico Oficial de Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”.
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SEGUNDO. Publiquese en el Periddico Oficial de Gobierno del Estado de Querétaro “'La
Sombra de Arteaga”, asi como en la pagina oficial de internet del Poder Judicial del Estado
de Querétaro.

EL PRESENTE MANUAL FUE APROBADO POR EL CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL PODER
JUDICIAL DEL ESTADO DE QUERETARO, EL DiA 05 DEL MES DE OCTUBRE DE 2023, EN LA CIUDAD
DE SANTIAGO DE QUERETARO, QUERETARO. Rdbricas.

El Secretario Técnico, Victor Manuel Romo Bonilla, con fundamento en el articulo 145,
fracciones | y Xl de la Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Querétaro,
CERTIFICA que el "Manual de Procedimientos de la Unidad de Derechos Humanos e
Igualdad de Geénero", fue aprobado de manera undnime por el Consejo de la Judicatura
del Poder Judicial del Estado de Querétaro, integrado por la Magistrada Présidente Mariela
Ponce Villa, asi como por los Consejeros Edgardo Saul Contreras Arias, César Manuel Segura
Tirado, Arturo Ugalde Rojas y Juan Manuel Vera Vdzquez, en sesidn del dia 05 de octubre
de 2023. Santiago de Querétaro, Querétaro, a 16 de octubre de 2023. Rubrica.;—(
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